[bookmark: _Hlk24029007]6698 SAYILI KİŞİSEL VERİLERİN KORUNMASI KANUNU KAPSAMINDA ŞEHZADELER BELEDİYESİ PERSONELLERİ İÇİN AYDINLATMA METNİ
Aydınlatma Metni Amacı ve Kapsamı
Şehzadeler Belediyesi olarak, 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (“KVKK” veya “Kanun”) kapsamında personelimizin kişisel verilerinin korunması ve işlenmesi süreçlerinde en üst düzeyde idari ve teknik tedbirleri almaktayız.
İşbu Aydınlatma Metni; Şehzadeler Belediyesi bünyesinde görev yapan/yapacak olan memurlar, sözleşmeli personel, sürekli işçiler ve diğer statülerdeki tüm personeli kapsamakta olup; KVKK’nın 10. maddesi uyarınca veri sorumlusunun kimliği, verilerinizin toplanma yöntemleri, hukuki sebepleri, işleme amaçları ve yasal haklarınız konusunda sizleri şeffaf bir şekilde bilgilendirmek amacıyla hazırlanmıştır.
Aydınlatma metninde ifade edilen “Kişisel Verileriniz” tanımı, Kanun kapsamında işlenen tüm genel ve özel nitelikli verilerinizi (sağlık verileri, sendika üyeliği, adli sicil kaydı vb.) kapsamaktadır.
Veri Sorumlusu
Veri Sorumlusu: Şehzadeler Belediyesi 
Adres: Anafartalar Mah. Ergen Cad. No: 2 ŞEHZADELER / MANİSA
(İşbu Aydınlatma Metni kapsamında “Belediye” olarak anılacaktır.)
Kişisel Verilerinizin Toplanma Yöntemi ve Hukuki Sebebi
Kişisel verileriniz; işe alım süreçleri, iş sözleşmesinin kurulması ve ifası, özlük dosyası işlemleri, puantaj ve ücret tahakkuku süreçleri, SGK bildirimleri, performans ve disiplin süreçleri, bilgi sistemleri erişim yetkilendirmeleri, iş sağlığı ve güvenliği (İSG) uygulamaları, belediye yerleşkelerinde fiziksel güvenlik (kamera ve turnike sistemleri) ve görev gereği kamu kurumlarıyla yürütülen resmi yazışmalar kapsamında; sözlü, yazılı veya elektronik ortamda toplanmaktadır.
Belediyemiz, 6698 sayılı Kanun’un 5. ve 6. maddelerinde öngörülen hukuki dayanaklar çerçevesinde, aşağıdaki yasal sebeplerle kişisel verilerinizi işlemektedir:
· Kanunlarda Açıkça Öngörülmesi (KVKK m. 5/2-a): 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu ve 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu başta olmak üzere; personel alımı, özlük dosyası tutulması, SGK bildirimleri ve yasal raporlama yükümlülüklerimizin yerine getirilmesi.
· Bir Sözleşmenin Kurulması veya İfası (KVKK m. 5/2-c): İş sözleşmesinin kurulması, iş ilişkisinin yönetimi, ücret ve yan hakların ödenmesi ile sözleşmesel borçlarımızın yerine getirilmesi.
· Hukuki Yükümlülüğün Yerine Getirilmesi (KVKK m. 5/2-ç): İdari teftiş, denetim, mal bildirimi, sendikal kesintiler ve vergi mevzuatından doğan yasal kayıtların tutulması.
· Bir Hakkın Tesisi ve Korunması (KVKK m. 5/2-e): İdari veya yargısal süreçlerde Belediyemizin veya çalışanlarımızın savunma hakkının tesisi ve hukuki uyuşmazlıkların yönetimi.
· Meşru Menfaat (KVKK m. 5/2-f): Yalnızca kurumun iç düzeni, fiziksel bina güvenliği ve bilgi sistemlerinin siber güvenliğinin sağlanması gibi, kamu hizmetinin sürekliliğini garanti altına alan idari süreçlerle sınırlı olmak üzere.
Özel Nitelikli Kişisel Veriler (KVKK m. 6): Sağlık verileri, sendika üyeliği, adli sicil kaydı gibi özel nitelikli kişisel verileriniz; yalnızca Kanun’un 6. maddesinde öngörülen şartlar dahilinde işlenir. Bu kapsamda özellikle:
· İş Sağlığı ve Güvenliği ve Sosyal Güvenlik Yükümlülükleri (KVKK m. 6/3-f): İşyeri hekimliği süreçleri, İSG muayeneleri, engellilik statüsünün mevzuata uygun yönetimi ve sosyal güvenlik haklarının tesisi için sağlık verilerinin işlenmesi,
· Hukuki Yükümlülük ve Kanunlarda Açıkça Öngörülmesi: Mevzuatın zorunlu kıldığı adli sicil kayıtları veya sendikal kesinti süreçleri,
· Açık Rıza: Yukarıdaki yasal işleme şartlarının bulunmadığı hallerde, ilgili işlem özelinde vereceğiniz açık rızaya dayalı olarak işlenmektedir.
Not: Aydınlatma yükümlülüğü ile açık rıza süreçleri birbirinden bağımsızdır. Açık rıza gerektiren hallerde, ilgili işlem özelinde ayrıca bilgilendirme ve onay süreci işletilir.
İşlenen Kişisel Verileriniz ve İşlenme Amaçları
· Kişisel verileriniz, 6698 sayılı Kanun ve ilgili mevzuata uygun olarak işlenmektedir. Bu kapsamda personel süreçleri çerçevesinde aşağıdaki kişisel veri grupları işlenebilmektedir:
· Kimlik: Kişi kimliğine dair bilgilerin bulunduğu veri grubudur. (Örn. ad-soyad, T.C. kimlik no, doğum tarihi/doğum yeri, uyruk, cinsiyet, medeni hâl)
· İletişim: Kişiye ulaşmak için kullanılabilecek veri grubudur. (Örn. telefon, e-posta, adres/ikamet, acil durum iletişim kişisi ve iletişim bilgileri)
· Lokasyon: Kişiye ait konum ve lokasyon bilgilerinin bulunduğu veri grubudur. (Örn. görev kapsamında araç/cihaz kullanımı varsa GPRS/konum verisi, saha görev konum kayıtları)
· Not: Bu veri grubu her personelde zorunlu değildir; yalnızca ilgili pozisyon/süreçte kullanılır.
· Özlük: Bu veri kategorisi personel özlük dosyasında yer alan veri türlerini ifade etmektedir. (Örn. işe giriş-çıkış kayıtları, SGK bildirimleri, görev/unvan/birim bilgileri, puantaj-mesai kayıtları, izin kayıtları, bordro/ücret ve yan haklar, performans/atama-görevlendirme kayıtları, disiplin süreçlerine ilişkin kayıtlar, zimmet/teslim tutanakları, eğitim katılım kayıtları, özlük dosyası belgeleri)
· Fiziksel Mekan Güvenliği: Bu veri kategorisi çalışanların giriş çıkış kayıt bilgileri, Kamera kayıtları gibi veri türlerini ifade etmektedir. (Örn. kamera kayıtları, kartlı geçiş/turnike giriş-çıkış kayıtları, ziyaretçi kayıtları, güvenlik olay kayıtları)
· Hukuki İşlem: Bu veri kategorisi kişiye ait hukuki işlem bilgilerini içermektedir. (Örn. resmi yazışmalar, dava/şikâyet/inceleme dosyalarına ilişkin kayıtlar, tebligat kayıtları, maaş haczi/nafaka/ icra kesintisi gibi işleme alınan taleplerin kayıtları)
· Ceza Mahkumiyeti ve Güvenlik Tedbirleri: Kişiye ait ceza mahkumiyeti ve güvenlik tedbirleri bilgilerinin bulunduğu veri grubudur. (Örn. adli sicil kaydı – yalnızca mevzuat gereği veya görev niteliği nedeniyle gerekli olduğu ölçüde)
· Finans: Kişinin finansal bilgilerinin bulunduğu veri grubudur. (Örn. banka hesap/IBAN, ödeme/maaş bilgileri, harcırah/avans/masraf iadesi kayıtları, ücret kesintilerine ilişkin kayıtlar)
· Mesleki Deneyim: Kişinin mesleğine ait bilgilerin bulunduğu veri grubudur.  (Örn. eğitim durumu, diploma, sertifika, mesleki unvan, yabancı dil, hizmet/tecrübe bilgileri, mesleki eğitim ve gelişim kayıtları)
· Görsel ve İşitsel Kayıtlar: Kişiye ait görsel ve işitsel verilerin bulunduğu veri grubudur.  (Örn. personel kimlik kartı fotoğrafı, kurum içi etkinlik/organizasyon kayıtları, eğitim/duyuru çekimleri – gerekli olması halinde)
· Sendika Üyeliği: Bu veri kategorisi kişinin varsa üye olduğu sendikaya ilişkin veri türlerini ifade etmektedir. (Örn. sendika üyeliği/kesinti talimatı ve buna ilişkin bordro kesinti kayıtları – mevzuatın gerektirdiği ölçüde)
· Sağlık Bilgileri: Kişinin sağlık bilgilerinin bulunduğu veri grubudur.  (Örn. iş sağlığı ve güvenliği kapsamında sağlık raporları, işe giriş/periyodik muayene uygunluk değerlendirmeleri, istirahat raporu, engellilik durumu, işe uygunluk belgeleri)
· Diğer Bilgiler: Bu veri kategorisi Kullanıcı tarafından belirlenecek veri türleri gibi veri türlerini ifade etmektedir (Örn. askerlik durumu, ehliyet/sürücü belgesi sınıfı (görev gerektiriyorsa), adli/idarî belge örnekleri, taşınır-taşınmaz beyanı (mevzuat gerektiriyorsa), acil durum bilgileri, zimmetli ekipman bilgileri)
Toplanan kişisel verilerinizin işlenme amaçları; 
Kişisel verileriniz; iş ilişkisinin kurulması ve yürütülmesi ile Belediyemizin mevzuattan kaynaklanan yükümlülüklerinin yerine getirilmesi kapsamında aşağıdaki amaçlarla işlenebilir:
1- İşe alım ve istihdam süreçlerinin yürütülmesi: Başvuru/değerlendirme, atama/görevlendirme, işe giriş işlemleri, özlük dosyasının oluşturulması ve güncellenmesi 
2- İnsan kaynakları süreç ve politikalarının yürütülmesi: Görevlendirme, organizasyon/birim yönetimi, performans ve kariyer süreçleri, izin/mesai/puantaj, iç iletişim ve personel süreçlerinin işletilmesi.
3- Ücret, bordro ve yan haklar süreçlerinin yürütülmesi: Ücret ödeme, bordrolama, harcırah/avans/masraf iadesi, kesinti/mahsup süreçleri; bankacılık ve ödeme işlemlerinin yürütülmesi.
4- Sosyal güvenlik ve yasal bildirimlerin yapılması: SGK işlemleri, vergi ve diğer mevzuat kaynaklı bildirim/raporlama yükümlülüklerinin yerine getirilmesi.
5- Eğitim ve gelişim faaliyetlerinin yürütülmesi: Zorunlu/mesleki eğitimlerin planlanması, sertifikasyon, seminer ve organizasyonlara katılım süreçlerinin yönetimi.
6- Sendikal süreçlerin yürütülmesi: Sendika üyeliği/aidat kesintisi gibi işlemler ile sendikal haklardan kaynaklanan süreçlerin yürütülmesi.
7- İş sağlığı ve güvenliği süreçlerinin yürütülmesi: İSG yükümlülüklerinin yerine getirilmesi, gerekli tedbirlerin alınması, İSG eğitimleri ve işyeri hekimliği/uygunluk süreçlerinin yönetimi.
8- Fiziksel mekân güvenliği ve disiplin süreçleri: Belediye bina/tesislerinde güvenliğin sağlanması, giriş-çıkış kontrolü, kamera kayıtlarının işyeri güvenliği/disiplin ve denetim amaçlarıyla değerlendirilmesi.
9- Bilgi güvenliği ve bilgi sistemleri yönetimi: Erişim yetkilendirme, kullanıcı hesabı yönetimi, loglama, siber güvenlik, sistem sürekliliği ve kurum içi uygulamaların güvenli işletimi.
10- Zimmet, demirbaş ve kaynak yönetimi: Çalışana teslim edilen araç-gereçlerin (kimlik kartı, ekipman, araç vb.) güvenli/etkin kullanımının sağlanması ve zimmet süreçlerinin yürütülmesi.
11- Hukuki iş ve işlemler ile uyuşmazlık yönetimi: Yargı mercileri ve/veya idari makamların bilgi-belge taleplerinin karşılanması, hakların tesisi/kullanılması/korunması, icra/tebligat süreçlerinin yürütülmesi.
12- Denetim, teftiş ve mevzuata uyum: Yetkili kamu kurum/kuruluşları ile kamu kurumu niteliğindeki meslek kuruluşlarınca yapılacak denetim/inceleme süreçlerinin yürütülmesi; arşiv ve saklama yükümlülüklerine uyum.
13- Acil durum ve olay yönetimi: İşyerinde meydana gelebilecek olaylarda acil durum yönetimi, olay inceleme, iç denetim ve disiplin süreçlerinin yürütülmesi.
14- Kurumsal raporlama ve yönetimsel planlama: İnsan kaynakları ve iş süreçleri kapsamında gerekli raporlama/istatistik üretimi ve planlama faaliyetlerinin yürütülmesi (mümkün olan hallerde anonimleştirme/ölçülülük ilkeleri gözetilerek).
İşlenen Kişisel Verilerinizin Kimlere ve Hangi Amaçla Aktarılabileceği 
KVKK ve ilgili mevzuat uyarınca, uygun güvenlik düzeyini temin etmeye yönelik gerekli teknik ve idari tedbirler alınarak kişisel verileriniz; KVKK’nın 8. maddesinde öngörülen şartlar çerçevesinde, aktarımı gerekli olduğu ölçüde ve amaçla sınırlı olarak aşağıdaki alıcı gruplarına aktarılabilir:
· Hukuken yetkili kamu kurum ve kuruluşlarına: Mevzuattan doğan yükümlülüklerin yerine getirilmesi, denetim/inceleme süreçlerinin yürütülmesi, resmi yazışmaların yapılması ve talep edilen bilgi-belgelerin sağlanması amaçlarıyla (ör. Bakanlıklar, SGK, İŞKUR, Valilik/Kaymakamlık, Sayıştay, yargı mercileri ve icra daireleri).
· Belediye iştirakleri ve iş ortaklarına (varsa): Belediyemiz adına/yararına yürütülen hizmetlerin yerine getirilmesi, operasyonel süreçlerin yürütülmesi ve hizmet sürekliliğinin sağlanması amacıyla, görev ve hizmet kapsamı ile sınırlı olmak üzere.
· Tedarikçi ve hizmet sağlayıcılarına (veri işleyenler dâhil): İnsan kaynakları/bordro yazılımları, bilgi teknolojileri altyapısı, erişim kartı/turnike, güvenlik, arşivleme, iş sağlığı ve güvenliği (OSGB/işyeri hekimliği) gibi hizmetlerin sağlanması ve yürütülmesi amacıyla, hizmetin gerektirdiği ölçüde.
· Bankalar, sigorta ve emeklilik kuruluşlarına: Ücret ödemeleri, yan haklar, BES/özel sigorta işlemleri ve ilgili finansal süreçlerin yürütülmesi amacıyla, finansal işlemlerle sınırlı olmak üzere.
· Hukuki danışmanlık ve temsil hizmeti alınan kişi/kuruluşlara: Hukuki iş ve işlemlerin yürütülmesi, uyuşmazlıkların takibi ve hakların tesisi/kullanılması/korunması amaçlarıyla, gerekli olduğu ölçüde (avukatlar, hukuk büroları vb.).
Yurt dışına aktarım: Kişisel verileriniz yurt dışına aktarılmamaktadır.
Veri İşleme Süresi ve Muhafaza Süresi 
 Kişisel verileriniz; işbu Aydınlatma Metninde belirtilen amaçlarla sınırlı olmak üzere, Şehzadeler Belediyesi ve bağlı merkez/birimlerinin tabi olduğu mevzuatta öngörülen saklama süreleri ve/veya işleme amacının gerektirdiği süre boyunca muhafaza edilir. Saklama sürelerinin belirlenmesinde; iş ve sosyal güvenlik mevzuatı başta olmak üzere ilgili yasal düzenlemeler ile Devlet Arşiv Hizmetleri mevzuatı kapsamında yürütülen saklama planları ve arşiv uygulamaları dikkate alınır.
Kişisel verileriniz, işlenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkması hâlinde; 6698 sayılı Kanun’un 7. maddesi ve Kişisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkında Yönetmelik hükümlerine uygun olarak, veri kayıt ortamının niteliğine göre resen veya ilgili kişinin talebi üzerine silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir.
Kişisel verilerinizin saklama süreleri ile silme/yok etme/anonimleştirme yöntemlerine ilişkin detaylı bilgiye; “İlgili Kişinin Hakları” bölümündeki iletişim kanallarından başvurarak ve Belediyemizce yürürlükte tutulan Kişisel Veri Saklama ve İmha Politikası üzerinden erişebilirsiniz.
İlgili Kişinin Haklarını Kullanması:
Kanun’un 11. maddesi kapsamında çalışan olarak sahip olduğunuz yasal haklarınızı (bilgi alma, düzeltme, silme, itiraz vb.), Veri Sorumlusuna Başvuru Usul ve Esasları Hakkında Tebliğ uyarınca kimliğinizi teyit edici bilgi ve belgelerle birlikte aşağıdaki resmi kanallarımız üzerinden Belediyemize iletebilirsiniz: 
· Yazılı Başvuru (Islak İmzalı): "Anafartalar Mah. Ergen Cad. No: 2 ŞEHZADELER / MANİSA" adresine şahsen, posta veya noter kanalıyla dilekçe göndererek, 
· Kayıtlı Elektronik Posta (KEP): sehzadelerbelediyesi@hs01.kep.tr resmi KEP adresimize güvenli elektronik imza veya mobil imzanız ile şifreli ileti göndererek, 
· Sistemde Kayıtlı E-Posta: Belediyemiz sistemlerinde daha önceden kayıtlı bulunan elektronik posta adresiniz üzerinden bilgi.edinme@sehzadeler.bel.tr adresine e-posta ileterek. 
Talepleriniz, Belediyemiz komitelerince incelenerek niteliğine göre en geç 30 (otuz) gün içinde ücretsiz olarak resmi cevap yazısıyla sonuçlandırılacaktır. Başvuru süreçlerine, sayfa başı ücretlendirme limitlerine ve ispat kurallarına ilişkin daha kapsamlı kurumsal esaslar kurumsal internet sitemizde yayınlanan Şehzadeler Belediyesi Kişisel Veri Başvuru ve Yanıt Prosedürü içerisinde yer almaktadır. 
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